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- ESTADO DO MARANHAO
CAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Imperatriz, nos termos do Paragrafo 2°
do Artigo 200 do Regimento Interno promulga a seguinte Lei:

LEI ORDINARIA N.° 1.407/2011

Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Imperatriz e d4 outras providéncias.

CAPITULOI
DA ESTRUTURA GERAL DA CAMARA DE VEREADORES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Cémara de Vereadores de Imperatriz, Estado do
Maranhdo, ¢ constituida dos seguintes orgéos:

I — Assessoria de Articulagéo Institucional;

II — Procuradoria Geral;

IIX - Comissdo Permanente de Licitagéo;

IV — Assessoria Especial de Comunicagio;

V — Assessoria de Plangjamento;

VI - Assessoria de Cerimonial e Relagdes Publicas;

VII — Assessoria Parlamentar;

VIII — Controladoria Geral;

IX — Assessoria de Assuntos Comunitarios;

X — Ouvidoria Legislativa.

Paragrafo uanico. Os oOrgdos que compdem a Estrutura Administrativa da Camara de
Vereadores estdio vinculados ao Gabinete do Presidente e encontram-se organizados nos termos do
ANEXO I

Art. 2%, Compete & Assessoria de Articulagdo Institucional desempenhar atividades de
coordenagdo, de assisténcia e de representagdo politica do Presidente.

Art. 3°. Compete a Procuradoria Geral:

I - emitir pareceres, verbais e escritos, sobre a constitucionalidade e legalidade de qualquer
matéria em tramitagdo, por solicitagio do Presidente, da Mesa Diretora, das Comissdes Permanentes
ou do Plenario;

Il — defender os interesses do Poder Legislativo Municipal junto a contenciosos judiciais e
administrativos;

III - opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais;

IV — opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em que haja questdes
judiciais correlatas ou que neles possam influir como condigdo de seu prosseguimento;

V — proceder a pesquisas e estudos sistematicos de natureza juridica sobre problem
institucionais e legais atinentes & area de atuacio do Poder Legislativo;

VI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem expressamente conferidas pelo Presidente.
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Art. 4°. Compete a Comissido Permanente de Licitagdo o desempenho das fungdes consignadas
nas normas gerais expedidas pela Unifo, no exercicio da competéncia prevista no art. 22, XXVII, da
Constituigdo Federal, além das outras fun¢des a elas conferidas pela Lei.

§ 1°. As competéncias da Comissdo Permanente de Licitag@o incidirdo sobre todas as compras
do Poder Legislativo sempre com vistas & realizagdo dos principios da Administragdo Publica,
especialmente os da Legalidade, Moralidade, Economicidade, Eficiéncia e Transparéncia.

§ 2° No exercicio das competéncias referidas no paragrafo anterior, e além delas, incumbird a
Comissdo Permanente de Licitagfo, inclusive:

I — planejar, em conjunto com a Diretoria Geral do Poder Legislativo, a dindmica anual de
contratagdes demandadas;

II - utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas contratagdes mais comuns;

III — processar a fase externa das licitagbes, submetendo os respectivos julgamentos a
homologacdo e adjudicagdo do titular do Poder Legislativo;

IV — aprovar, apds verificacdo de precos de mercado, as dispensas de licitagdo demandadas,
quando enquadradas nos incisos [ e Il do art. 24 da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993;

V —disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna;

VI — reduzir os valores previstos nos incisos I e II do art. 24 da Lei n.° 8.666, assim como
exercer as opgdes facultadas pelo art. 23, § 4.°, do mencionado diploma legal;

VII — definir, com base na estratégia de contratagdes do Poder Legislativo, entre a utilizag¢do de

procedimentos convencionais de licitagdo, pregdo eletrénico ou pregdo convencional, quando
admitidos pelas normas gerais de licitagdes e contratos;

VIII - Fazer as exposigbes de motivos das dispensas e inexigibilidades de licitagdo,
submetendo o0s respectivos processos a homologagio do titular do Poder Legislativo;

IX — aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagdo e contratagdes diretas;

X — constituir 0 Registro de Pregos e organizar instrumentos como o Cadastro Padronizado de
Objetos, Tabela de Acompanhamento de Precos de Mercado e outros, para facilitar os procedimentos
das contratagGes do Poder Legislativo;

XI — controlar e manter atualizados os contratos do Sistema de Registro de Precos;

XII - organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes do Poder Legislativo, por
intermédio de Comissdo especifica, cujos membros serdo indicados pelo presidente da Comissio

Permanente de Licitagdo; F

XIII — diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de dados tenham a
publicacfio necessaria e a mais ampla divulgagdo, inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina
do Poder Legislativo na rede mundial de computadores;

XIV — comunicar ao Presidente da Camara Municipal de Imperatriz, ao 6rgdo de Contro
Interno e a Procuradoria Geral todos os indicios de possiveis ilicitos criminais que chegarem ao s
conhecimento, constituindo grave infragdo funcional a omissdo ou o retardo nesta providéncia.

§ 3°. Os pareceres emitidos no exercicio da competéncia prevista no inciso VIII deste artigo
apreciardo a dispensa ¢ incxigibilidade de licitagdo em todo ¢ qualquer valor, cxccto os dispostos nos
incisos | e 1l do art. 24 da Lei n.° 8.666.

§ 4°. As dispensas de licitagio, apds verificagdio de preco de

vercado, e quando enquadradas
nos incisos | e 1l do art. 24 da Lei n.° 8.666, sem prejuizo do que disp,

€ aragrafo unico, serdo J
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feitas pela Comissdo Permanente de Licitagéo.

Art. 5°. Compete a Assessoria Especial de Comunicag@o:

I — promover a publicidade e a divulgagdo das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicagio;

II — definir estratégias de valorizacdo das agdes dos vereadores;

III — fornecer a imprensa informagdes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara,

IV — assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa;

V — organizar entrevistas coletivas e individuais;

VI - organizar e atualizar lista de enderegos (mailing) de profissionais e veiculos de
Comunicagdo Social e outros de interesse publico e encaminhar pautas via correio eletrénico;

VII - planejar e coordenar a produgdo ¢ a edigdo de publica¢des e programas na midia impressa
e eletronica;

VIII - coordenar a produgdo de material grafico de apoio a eventos e campanhas institucionais;

IX - planejar e coordenar o servigo de fotografia;

X — definir, em agdo conjunta com os Departamentos de Documentagdo e Informagdo e de
Informatica, os sistemas e estratégias de organizagdo do acervo fotografico e historico;

XI — manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagdo;

XII — promover, sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperagdo e a divulgagdo da
historia da Camara Municipal.

XIII — definir o planejamento de pagina (sife) na rede mundial de computadores (Internet) e sua
manutengdo e atualizagdo;

XIV - definir a operacionalizagdo dos sistemas de informagdes digitais para os publicos interno
e externo, em parceria com o Departamento de Informatica;

XV — encaminhar pautas por correio eletronico aos usuarios cadastrados por meio do website;

XVI - propor e ofertar novos servigos digitais aos internautas;

XVII — coordenar os servigos de transmissdo de audio e video que tratam das atividades
legislativas;

XVIII - promover a atualizagdo permanente, e sempre que solicitada, das informagdes dos
vereadores no site da Camara;

XIX - coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o Sistema Interlegis;

XX — dar suporte a implantagfio e & manutengéo do programa Interlegis;

XXI - receber e dar encaminhamento as solicitagbes dos internautas por meio de correio
eletronico; e

XXII - coordenar as atividades do sistema de som e projegéo.

Art. 6°. A Assessoria de Comunicagdo cabe a responsabilidade de propor agdes que visem a
ampla divulgagio das atividades legislativas como forma de valorizagdo institucional da Camara
Municipal na comunidade Imperatrizense por meio das seguintes agdes:

I — definir a politica de comunicagédo a ser adotada pela Camara Municipal de Imperatriz par:
publicos interno e externo;

II - definir estratégias de valorizagdo das agdes dos vereadores;

III — discutir e apresentar projetos que promovam a valorizagdo institucional das atividades do
Legislativo Municipal;

IV - coordenar a realizagdio de campanhas publicitarias institucionais sob a supervisdo da
Diretoria Geral da Camara Municipal de Imperatriz.

Art. 7°. A Assessoria Especial de Comunicacdo ¢ composta
a) Divisdo de Jornalismo

b) Divisdo de Audio, Video, Gravacido e Edigdo
i
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¢) Divisdo da Tecnologia da Informagao

Art. 8°. Compete a Divisao de Jornalismo:
I — coletar informagdes das agdes da Camara e de seus vereadores;

II - redigir matérias jornalisticas relativas as a¢des e atividades da Camara de Vereadores e seus
membros;

III — organizar arquivo das publicagdes de jornais e/ou revistas que contenham reportagens ou
artigos alusivos 4 Camara e os seus vereadores;

IV — fazer publicar release de agdes e atividades da Camara e de seus vereadores.
Art. 9°. Compete a Divisdo de Audio, Video, Gravagéo e Ediggo:

I — organizar a instalagdo do sistema de captura de imagem e som do Plenario da Camara
municipal;

I - instalar equipamentos de reprodugdo de imagem e som necessarios as atividades da
Camara;

III — orientar, coordenar e dirigir as gravagdes de imagem e som;

IV - fazer a gravagio de imagem e som de todos os eventos realizados pela Camara Municipal
de Vereadores;

V — manter sob o seu controle o arquivo de todo material de imagem e som decorrente das
gravagdes realizadas no ambito da Camara;

VI - realizar qualquer tarefa correlata quando lhe designada.
Art. 10. Compete a Divisdo de Tecnologia da Informagio:

I — instalagdo, supervisdo e execucdo de servigos de configuragdo e manutengdo de
equipamentos de informatica;

II - gerenciamento e manutengdo dos servigos de rede de computadores, bem como definigao
de politicas de seguranga;

III - gerenciamento e manutengdo de banco de dados;

IV — atendimento e orientagdo a usuarios de sistemas informatizados;

V — supervisio e execugio dos servigos de andlise e desenvolvimento de sistema;
VI - servigo de manutengéo dos sistemas de informatica;

VII — desenvolvimento e implementagdo de projetos na area de informatica visando a melhora
de desempenho do Poder Legislativo;

VIII - demais atividades correlatas determinadas pelo Presidente.

Art. 11. Compete a4 Assessoria de Planejamento programar, coordenar e supervisionar as
atividades econdomico-financeiras do Poder Legislativo relativas a orgamento, pagamentos,
adiantamentos, contabilizagdo, licitagdes e contratagdes de fornecimento, obras e servigos.

blicas:
udiéncias publicas e de outros

Art. 12. Compete a Assessoria de Cerimonial e Relagdes
I — organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes,
eventos promovidos pela Camara;

II - recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com s protocolares;
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III — elaborar o calendario anual das atividades solenes;

1V — assessorar a Presidéncia nas agdes protocolares;

V — programar e organizar visitas oficiais;

VI — dar suporte a veldrio de autoridades realizado no recinto da Camara;

VII — assessorar a Mesa Diretora e os vereadores durante as sessdes ordindrias, audiéncias
publicas e demais eventos oficiais da Camara;

VIII - atender e orientar as pessoas ou grupos de pessoas que desejem conhecer o Legislativo
Municipal.

Art. 13. Compete a Assessoria Parlamentar:
I - planejar, coordenar, acompanhar ¢ executar a¢des de intercdmbio de informagdes da Camara
Municipal com o Poder Executivo relativas a assuntos legislativos;

II — acompanhar na Cdmara Municipal a tramitag@o dos processos e expedientes originarios do
Poder Executivo, das Comissdes ou de vereadores;

III - prestar apoio ao Gabinete da Presidéncia;

IV — desenvolver trabalhos técnicos, estudos e pesquisas relacionados com assuntos legislativos
que forem determinados pela Presidéncia;

V — gerenciar e assegurar a atualizagio das bases de informag&o necessarias ao desempenho da
sua competéncia;

VI — planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar junto com o
Diretor Geral da Camara as atividades das unidades subordinadas, bem como prové-las de orientagio e
dos meios necessarios ao bom desempenho;

VII — assessorar o Presidente e os Vereadores em matérias de sua competéncia;

VIII — prestar apoio a Diretoria Geral, participando do planejamento e da execugdo de projetos
ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de
atuagdo;

IX — observar a legislagdo, as normas ¢ instrugdes pertinentes quando da execugdo de suas
atividades;

X — estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agdes referentes a sua area
de atuacao e que visem ao aperfeigoamento de atividades da unidade;

XI - desempenhar outras atividades afins que lhe forem conferidas por autoridade competente.

Art. 14. Compete a Controladoria Geral da Camara:

I - programar, coordenar e supervisionar as atividades de controle interno da Diretoria Geral d
Céamara;

IT — executar as atividades referentes a elaboragdo da proposta orcamentaria anual;

III — promover fiscalizag¢do, auditoria e correicdo no dmbito da Camara Municipal, a fim de
garantir a defesa do patriménio publico;

IV - apreciar os editais e seus anexos, pertinentes as licitagdes instauradas no ambito da Camara
Municipal, bem como os atos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem assim da suspensdo ou
adiamento de contratos ou convénios.

Art. 15. A Assessoria de Assuntos Comunitarios compete:

I — criar canais de comunicag¢do entre a Cimara e os municipes, de modo a identificar as
necessidades dos diferentes segmentos do Municipio;

»
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II — desenvolver projetos de pesquisa para o mapeamento das demandas sociais do Municipio;,

I - promover programas articulados com os diferentes setores publicos e privados do
Municipio, de modo a garantir parcerias para o atendimento da populagdo em suas necessidades, de
forma integrada;

IV — criar programas de cunho educativo com o fim de informar a populagdo sobre as fungdes
da Camara relativas a defesa da cidadania e incentivar a participagdo popular;

V — atender os municipes que procuram os gabinetes dos vereadores; orienta-los conforme suas
necessidades e encaminha-los aos diversos setores puiblicos ou privados; e

VI — prestar atendimento social, quando necessério, aos servidores da Camara.

Art. 16. Constituem competéncias da Ouvidoria Legislativa:

I - receber sugestdes, criticas, reclamagdes e representagdes de qualquer cidadéo;

II — tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de comunicagéo,
referentes ao funcionamento da Camara Municipal de Imperatriz, e, em conjunto com a Assessoria de
Comunicagdo e a Procuradoria, se for o caso, iniciar procedimentos para esclarecimento ou solugéo,
em caso de criticas e dentncias;

IIl — propor & Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao aperfeigoamento
institucional do Poder Legislativo Municipal;

IV — comunicar 2 Mesa Diretora condutas de agentes politicos e publicos do Poder Legislativo
Municipal que possam caracterizar exercicio ilicito da fungdo publica; e

V — sugerir medidas para a preservagdo e a defesa do interesse publico, o restabelecimento da
legalidade e a responsabilidade politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO DA DIRETORIA GERAL

Art. 17. A Diretoria Geral é composta de:

I — Diretoria Administrativa;

II - Diretoria Legislativa;

III - Diretoria de Atividades Complementares;

IV — Diretoria de Patriménio e Finangas.

CAPITULO III

DA ORGANIZACAO DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Art. 18. A Diretoria Administrativa é composta:
a) Diretor Administrativo
b) Divisdo de Recursos Humanos
¢) Divisdo de Obras, Manuteng¢do e Limpeza
Art. 19. Compete a Diretoria Administrativa: .
I - entrada e saida de documentos, processos e correspondéncias do Poder Legislativo;

II - autuagdo dos expedientes que se fizerem necessarios, bem como anexagdo de processos,
juntadas e desentranhamento de documentos;

i 0
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III - controle documental;

IV — guarda, conservagfio, juntada ou descarte de documentos e processos, respeitadas a tabela
de temporalidade;

V — prestagdo de informagdes gerais e especificas sobre o trimite de processos e o fluxo de
documentos;

VI - demais atividades correlatas determinadas pela Presidéncia.

Art. 20. Compete a Divisdio de Recursos Humanos planejar, organizar, dirigir, executar e
controlar as atividades referentes a gestdo de pessoas.

Art. 21. Compete a Divis@o de Obras, Manutencio e Limpeza:

I - dirigir, coordenar e executar agdes que visem a realizagdo de obras e reparos prediais;

Il - dirigir, coordenar e executar atividades de inspegio das instalagdes fisicas da Cémara,
inclusive no que pertine ao setor elétrico e hidraulico,

IIl - promover a limpeza e conservagido das areas da Camara, bem como dos mdveis e
instalagdes, e manter a guarda do material usado;

IV — supervisionar o servigo de portaria, transporte, vigilancia, copa e cozinha;

V — executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior imediato ou pelo
Presidente.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO DA DIRETORIA LEGISLATIVA
Art. 22. A Diretoria Legislativa é composta:
a) Diretor Legislativo
b) Divisdo de Redagio Oficial
¢) Divisdo de Protocolo
Art. 23. Compete a Diretoria Legislativa:

I — assessorar a Mesa Diretora nas sessdes Plenarias e fora delas;

Il — assessorar as Comissdes permanentes da Camara no que tange a distribuicio de processos e
elaboragdo de pareceres;

IIT — manter protocolo interno da distribui¢do de processos que tramitam na Camara;
IV — prestar informacdes relativas a localizago de processo e papéis ultimados;

V — receber os processos e projetos apresentados na Cadmara e/ou enviados pelo Executivg
encaminha-los para tramitagio legal da Camara;

VI — cuidar dos prazos para colocar os processos em pauta;
VII — coordenar o andamento do processo legislativo;

VIII — executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior imediato ou
pelo Presidente.

Art. 24. Compete a Divisdo de Redag¢io Oficial: _
I - instituir padrdo para as correspondéncias oficiais da Camara; /Lg
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II - dirigir, coordenar e executar a confec¢do e/ou produgdo de todo e qualquer documento
oficial da Camara;

III — revisar, ordenar e formatar dentro dos padrdes da ABNT todo e qualquer documento
oficial da Cdmara, bem como as proposic¢des legislativas e os projetos de leis tramitantes na Casa;

IV — produzir discursos, mensagens ou quaisquer outros documentos de interesse do Presidente
da Cémara.

i CAPITULO V
DA ORGANIZAGCAO DA DIRETORIA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 25. A Diretoria de Atividades Complementares é composta:

a) Diretor de Atividade Complementar

b) Divisdo de Seguranca de Plenario

Art. 26. Compete ao Diretor de Atividades Complementares:

I — dirigir as atividades e/ou a¢des da Divisdo de Seguranga de Plenario;

II - supervisionar o servigo de portaria, transporte, vigilancia, copa e cozinha;

IIT — executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior imediato ou
pelo Presidente.

Art. 27. Compete a Divisdo de Seguranca de Plenario

I — executar as ag¢des da Divis@o tendentes a garantir tranquilidade e seguranca fora e dentro do
Plenario;

II — dirigir e coordenar as agdes de servidores que atuam no Setor;
III — orientar a postura e 0 comportamento dos Segurangas de Plenario;

IV — ordenar a retirada de pessoas que ameacem a seguranga dos trabalhos legislativos e/ou a
integridade de outrem;

V — acionar a Forga Pablica para evitar tumultos e/ou a remogdo de pessoas que por ventura
tenham praticado quaisquer atentados contra a Pessoa e/ou o Patriménio.

i CAPITULO VI i
DA ORGANIZACAO DA DIRETORIA DE PATRIMONIO E FINANCAS

Art. 28. A Diretoria de Patrimdnio e Finangas € composta:
a) Diretoria de Patrimdnio e Finangas

b) Divisdo de Material e Almoxarifado

Art. 29. Compete a Diretoria de Patriménio e Finangas:

I - organizar termo de referéncia para processo licitatorio;

II - submeter ao exame do Presidente os resultados das licitacdes;

III - promover a organizagdo do cadastro de fornecedores;
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IV — receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento e aceitagdo do material;

V — escriturar, sintética e analiticamente, os langamentos relativos as operagdes contabeis,
visando demonstrar a receita e a despesa;

VI - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

VII - levantar, na época propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

VIII — assinar, quando autorizado, documentos de apuragdo contabil;
IX — visar todos os documentos contabeis;

X — organizar, nos prazos legais, o balango geral e os balancetes mensais e diarios e outros
documentos de apuragdo contabil;

XI — promover o empenho prévio das despesas da Camara;
XII — acompanha a execugdo orcamentaria da Camara em todas as suas fases;

XIII - promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

XIV - manter o controle dos depositos e retiradas bancéarias, conferindo os extratos de contas
correntes;

XV - providenciar a assinatura dos cheques emitidos e destinados a depésitos em
estabelecimentos bancarios;

XVI - receber as importancias devidas a Camara;

XVII - efetuar, autorizado pelo Presidente, o pagamento da despesa, de acordo com as
disponibilidades de numeririo;

XVIII — guardar e conservar os valores da Cédmara;

XIX - incumbir-se de contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

XX — preparar os cheques para os pagamentos autorizados;

XXI - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior imediato ou
pelo Presidente.

Art. 30. Compete a Divisdo de Material e Almoxarifado:

I — promover a manutengdo de estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamen
conservagao, classificagdo e registro dos materiais de consumo da Camara;

II - promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas q
for o caso;

IIT - promover a manutengdo atualizada da escrituragio referente ao movimento de entrada e
saida de materiais de estoque existente;

IV — promover o registro contabil dos bens patrimoniais;
V — promover o controle do consumo de material, para efeito de previsio e controle dos gastos; ()(

VI — promover o tombamento dos bens patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente

) 9 /Cg
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cadastrados;
VII — elaborar e fazer a manutencgéo atualizada do catdlogo de materiais;

VIII - executar tarefas correlatas ou assemelhadas determinadas por seu superior imediato ou
pelo Presidente.

CAPITULO VLI
DA ORGANIZACAO DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 31. A fim de garantir a funcionalidade da estrutura dos Gabinetes dos Vereadores, prevista
na presente Lei, ficam criados os cargos comissionados com a denominagfio, simbologia e
quantitativos a seguir:

CARGO : SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
Assessor de Gabinete de Vereador G-A2 42
Assessor Auxiliar de Gabinete de Vereador G-Al 21
Chefe de Gabinete de Vereador G-I1SO 21
Secretario de Gabinete de Vereador S-1ISO 21

§ 1°. O vencimento basico dos servidores vinculados aos gabinetes dos vereadores encontra-se
disposto no ANEXO I1.

§ 2°. Os quantitativos de cargos para os Gabinetes dos Vereadores valerio a partir da
Legislatura subsequente a aprovagdo da presente Lei.

Art. 32. Constituem competéncias das assessorias legislativas dos Gabinetes dos Vereadores:
I. Executar servigos técnicos, administrativos ¢ legislativos;
IL. Elaborar projetos de lei e demais atos relacionados ao processo legislativo;

III. Auxiliar os trabalhos administrativos do Gabinete, assessorando o Vereador nas tarefas que ¢
Ihes forem atribuidas.

Paragrafo unico. As atribuigdes especificas, correspondentes a cada cargo, encontram-se
descritas no ANEXO IIL.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 33. Ficam criados os cargos de provimento efetivo da Céamara Municipal de Imperatriz
com a denominagéo e quantitativos a seguir: ' %
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CARGO QUANTIDADE
Auxiliar de Servigos Gerais 06
Vigia 02
Jardineiro 01
Continuo 01
Digitador 02
Recepcionistas 01
Seguranga de Plenario 04
Auxiliar Administrativo 06
Interprete de Libras 01
Contador 01

§ 1°. As respectivas atribui¢des dos cargos acima descritos encontram-se dispostas no ANEXO

v

§ 2°. O valor nominal do salario, correspondente aos respectivos cargos, encontra-se disposto no

ANEXO V.

§ 3°. Os cargos de provimento efetivo, criados por esta Lei, serfo providos, exclusivamente, por

concurso piblico, passando a integrar a carreira de cargos efetivos do Poder Legislativo.

§ 4°. Os cargos efetivos existentes, quando da vigéncia da presente Lei, serfio adequados a nova

legislagdo, sem prejuizo de fungéo, status e salario.

CAPITULO IX

DOS CARGOS EM COMISSAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 34. A fim de garantir a funcionalidade da estrutura administrativa da Camara Municipal d
Vereadores, prevista na presente Lei, ficam criados os cargos comissionados com a denominagj

simbologia e quantitativos a seguir:

CARGOS SIMBOLO | QUANTIDADE
Assessor de Articulagfo Institucional Al 1
Assessor de Assuntos Comunitarios A2 8
Assessor de Planejamento A2 1 0{
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Assessor Especial de Comunicag@o A2
Assessor Parlamentar A2
Chefe da Divisdo de Audio, Video e Gravagdo Cl
Chefe da Divisdo de Jornalismo Cl
Chefe da Divisdo de Obras, Manutengfo e Limpeza C4
Chefe da Divisfio de Recursos Humanos C2
Chefe da Divisdo de Redagdo Oficial Cc4
Chefe da Divisdo de Seguranca de Plenario C3
Chefe da Divis@o de Cerimonial e Relagdes Piblicas C3
Chefe de Gabinete da Presidéncia Cs
Controlador Geral 1SO4
Chefe da Divisgo de Tecnologia da Informagéo C4
Diretor Administrativo D1
Diretor de Atividades Complementares Dl
Diretor Legislativo D1
Ouvidor Legislativo [SOI
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagio [SO3
Procurador Geral ISO4

Secretaria Chefe de Gabinete da Presidéncia

ISO2

§ 1°. As atribui¢des do Chefe de Gabinete da Presidéncia e da Secretaria Chefe de Gabinet

Presidéncia encontram-se dispostas no ANEXQO VL

e da
§ 2° O vencimento, correspondente a cada cargo em comissdo, encontra-se disposto

ANEXO VIL

§ 3° Todos os cargos em comissido sdo de livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente da

Céamara, ressalvados os que compdem a estrutura dos gabinetes de vereador, para os quais a nomeagéo

e a exonerago, estardo vinculadas a solicitagdo do respectivo parlamen

12
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. O regime juridico dos servidores da Cdmara Municipal de Imperatriz € o estabelecido
na Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), vedada qualquer outra vinculagéo de trabalho.

Art. 36. A jornada de trabalho dos servidores efetivos sera de 40 (quarenta) horas semanais,
excetuando-se aquelas para as quais ja exista, a legislagdo propria impde jornada diferenciada.

Art. 37. Fica o presidente da Camara de Vereadores autorizado a conceder, até o limite de
100% (cem por cento) sobre o vencimento basico de todos servidores do Legislativo Municipal,
gratificagdo denominada Condicdo Especial de Trabalho (CET).

Paragrafo unico — A referida gratificagdo nfio se aplica aos servidores dos Gabinetes dos
Vereadores.

Art. 38. As despesas decorrentes da presente Lei correrdao a conta de dotagdes orgamentérias
proprias.

Art. 39. Esta Lei entre em vigor na data de sua publicagdo, apresentando efeitos financeiros a
partir de 1° de junho de 2011.

Art. 40. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PR NCIA DAACAMARA MUNICIPAL DE IMPERATRIZ, ESTADO DO
MARANHAO, AOS |28 DIAS.DO MES DE JUNHO DO ANO DE 2011.
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STA MARIA DE FATIMA L. AVELINO
2* SECRETARIA

LUIS GONCXT'VEY DA CO#
1° SECRETARIO




ANEXO 1

GABINETE DA PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE ARTICULACAO INSTITUCIONAL | ASSESSORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
COMISSAQ PERMANENTE DE LICITACAO ASSESSORIA DE CERIMONIAL E
RELACOES PUBLICAS
ASSESSORIA ESPECIAL DE COMUNICACAO ASSESSORIA PARLAMENTAR
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO CONTROLADORIA GERAL
PROCURADORIA GERAL OUVIDORIA LEGISLATIVA




ANEXO II

VENCIMENTO PARA 0S CARGOS EM COMISSAO

CARGO SIMBOLOGIA | VENCIMENTO
Assessor de Gabinete de Vereador G-A2 R$ 1.400.00
Auxiliar de Gabinete de Vereador G-Al R$ 960,00
Chefe de Gabinete de Vereador G-ISO R$ 2.840,00
Secretario de Gabinete de Vereador SISO R$ 1.400,00




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
DOS GABINETES DOS VEREADORES

CARGOS

ATRIBUICOES

ASSESSOR DE GABINETE
DE VEREADOR

. Manter o vereador informado da tramitacio de
projetos e demais expedientes, inclusive sobre o andamento
dos processos nas respectivas Comissoes;

. manter o vereador informado acerca do noticiério, se
lhes fornecendo informacdo precisa dc assuntos € temas
atuais;

. organizar entrevistas coletivas e/ou o acesso de
jornalistas ao gabinete;

. fazer outras tarefas afins.

AUXILIAR DE GABINETE
DE VEREADOR

. Manter organizado a estrutura fisica do Gabinete:

. fazer o controle de material de expediente, necessario
ao funcionamento do gabinete. sendo por sua aquisigio junto
ao Chefe de Gabinete; '

® entregar as correspondéncias oficiais do gabinete
dentro e fora da Camara Municipal;

. auxiliar os demais servidores do Gabinete nas suas
tarefas oficiais;

. promover outras atividades afins quando lhes
recomendado.

CHEFE DE GABINETE
DE VEREADOR

. Organiza a agenda pessoal e politica do vereador;

° planeja, coordenar, acompanhar e executar agdes
politicas de interesse do vercador;

. organiza reunides, encontros e/ou Seminarios
promovidos pelo Gabinete do vereador,

. representar, por designacdo, vereador naqueles
eventos em que o parlamentar ndo se fizer prescnte;

e arficular intercimbio com as demais Chefias de
Gabinete possibilitando, quando necessario, agdo conjunta de
parlamentares;

. assistir o vereador nas suas atividades parlamentares,
inclusive nas viagens oficiais;

. ordenar, quando autorizado pelo vereador. a compra
de materiais e/ou utensilios para o bom funcionamento do
gabinete: :

. fazer outras tarefas afins quando lhes recomendado.

SECRETARIO DE GABINETE
DE VEREADOR

. Prestar apoio a0 Gabinete do vereador;

. elaborar projetos de leis € requerimentos a pedido do
vereador;

. desenvolver trabalhos técnicos. estudos e pesquisas
relacionados com assuntos legislativos que forem
determinados pelo vereador;

. gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de
informacdio necessarias ao desempenho da sua competéncia;
. plancjar, organizar, dirigir, controlar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades do Gabinete, bem como
prové-las de orientagdo ¢ dos meios necessarios ao bom
desempenho do vereador;

. estabelecer rotinas e procedimentos € propor normas,
manuais € agoes referentes 3 sua area de atuagdo e que visem




ao aperfeicoamento de atividades do Gabinete e do vereador;
. observar a legislagdo, as normas e instrugdes
pertinentes quando da execucdo de suas atividades, prestando
as informacdes neccssdrias ao vereador quanto a cada
matéria em tramite na Camara;

. Planejar e executar projetos ou atividades pontuais
que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua drea de atuagio;

. descmpenhar outras atividades afins que lhe forem
conferidas por autoridade competente.




ANEXO IV

ATRIBUICOES PARA OS CARGOS EFETIVOS

CARGO

ATRIBUICOES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Exccutar servigos ¢ atividades relativas a limpeza,
manutencgio e conservagio do patrimdnio;

executar, sob supervisio, trabalhos de limpeza e
conservagio de prédios bem como transporte, remogdo,
arrumacio e acondicionamento de materiais, maquinas
€ cargas em geral;

efetuar o controle de material permanente existente no
setor para evitar extravios.

VIGIA

Manter vigilincia e prote¢io do patrimonio fisico;
registrar e comunicar de imediato & autoridade
competente todas e quaisquer ocorréncias de invasdes,
infracdes e danos no interior das 4reas administradas
pela Camara Municipal;

zelar pelo patriménio publico sob a sua vigilancia.

JARDINEIRO

Plantar e conservar as arvores, jardins, flores, arbustos
¢ outras plantas da unidade de prestagio de servico,
preparando terra, fazendo canteiros, plantando
sementes ¢ mudas, adubando e realizando demais
cuidados necessarios;

podar, rogcar e capinar, limpar, enxertar e executar
outros cuidados de jardinagem, em épocas adequadas,
para assegurar seu desenvolvimento, atendendo a todas
as necessidades de sua unidade de prestagdo de
Servicos;

aplicar defensivos agricolas em arvores e plantas contra
insetos e pragas, bem como extinguir formigueiros;
efetuar a conservagio das estufas de plantas;

realizar a limpeza de canteiros e jardins da unidade de
trabalho;,

operar equipamentos € maquinas de pequeno porte
especificas de jardinagem;

zelar pela guarda, conservagio, limpeza e manutencdo
das ferramentas e equipamentos peculiares ao trabalho,
bem como dos locais.

CONTINUO

® o o 0 0

Acondicionar, selecionar e transportar
correspondéncias, documentos, objetos ¢ valores,
dentro ¢ fora da instituigio;

efetuar servigos bancdrios e de correio, depositando ou
apanhando o material e entregando-o aos destinatirios;
anxiliar na secretaria € nos servigos de copa;

operar equipamentos de escritorio;

transmitir mensagens orais ¢ escritas:

realizar servico de reprodugio;

executar servi¢os de arquivo em geral.

DIGITADOR

e & 0 o

Digitacdo correta dos dados lhe confiados:

organizar coleta de dados;

fazer formataciio de textos;

confeccionar planilhas eletronicas, gréficos e editores
de texto.




e  Recepcionar, auxiliar e controlar visitantes;

e responder perguntas gerais a respeito do funcionamento
de Orgdos ¢ setores da Camara Municipal;
enviar e receber correspondéncias ou produtos;

L J
RECEPCIONISTA e arquivar documentos, organizar e marcar viagens €
reunides;
e conhecer os procedimentos para ligagSes nacionais e
internacionais.

e Controlar a movimentagio ¢ permanéncia de pessoas
no Plendrio e demais espacos fisicos afins:

e solicitar documento de identificagdo, conforme normas
estabelecidas pela Presidéncia da Casa:

e impedir o0 acesso de pessoas que atentem contra a
seguranga patrimonial da Cdmara;

e cfetnar inspecio pelos prédios e imediagdes,
examinando portas, janelas, portdes e alarmes,
atentando para eventuais anormalidades;
registrar sua passagem pelos postos de controle;
operar equipamento de vigilancia eletronica em geral;
combater pequenos incéndios ¢ focos € comunicar
autoridade competente sobre focos de incéndio e
pessoas suspeitas com uso e trafico de toxico, tentativa
de furto, atos obscenos, vandalismo ¢ outros delitos.

SEGURANCA DE PLENARIO

Receber e remessar correspondéncias e documentos;
preparar e encaminhar documentos;

coordenar trabalho de logistica;

enviar documentos para o departamento contibil e
AUXILIAR ADMINISTRATIVO fiscal;

manter organizados arquivos e cadastros;

auxiliar, no que couber. chefes ¢ coordenadores de
setores.

o Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza,
de um idioma para outro, considerando as varidveis
culturais, bem como os aspectos terminologicos e

) estilisticos, tendo em vista um puablico-alvo especifico;

INTERPRETE DE LIBRAS e [nterpretar oralmente e/ou na lingua de sinais, de forma

simultinea ou consecutiva, de um idioma para outro,

discursos, debates, textos, formas de comunicagio
eletronica, respeitando o respectivo contexto e as
caracteristicas culturais das partes.

.

e  Avaliar acervos patrimoniais ¢ verificar de haveres ¢/
obrigagbes, para quaisquer finalidades, inclusive de
natureza fiscal,

e escrituragdo reguiar de todos os fatos relativos ao
patriménio. por quaisquer métodos. técnicos ou
Processo;

CONTADOR e classificar fatos para registro contdbeis, por qualquer
processo, inclusive computacéio eletrdnica, e respectiva
validagiio dos registros e demonstragdes;
abertura e encerramento de escritas contibeis;

e controle de formalizagio, guarda . manutengdo ou
destruicio de livios e outros meios de registro
contabeis, bem como dos documentos relativos a vida
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elaboracio de balancetes ¢ de demonstragbes do
movimento por contas ou grupos de contas, de forma
analitica ou sintética;

levantamento de balangos de qualquer tipo ou natureza;
analise de balangos;

analise do comportamento das receitas e despesas;
organizacio dos processos de prestagdo de contas;
revisbes de balangos, contas ou quaisquer
demonstracdes ou registro contabeis;

auditoria interna;

organizagdo dos servigos contdbeis quanto a
concepgdo, planejamento e estrutura material, bem
como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento, cronogramas, organogramas, modelos
de formularios e similares;

demais atividades inerentes as Ciéncias Contabeis e
suas aplicagbes.




ANEXO V

VALOR NOMINAL DOS SALARIOS PARA OS CARGOS EFETIVOS

CARGO SALARIO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS R$ 612,00
VIGIA R$ 612,00
JARDINEIRO R$ 612,00
CONTINUO R$ 612,00
DIGITADOR R$ 800,00
RECEPCIONISTA R$ 800,00
SEGURANCA DE PLENARIO R$ 800,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO R$ 800,00
INTERPRETE DE LIBRAS R$ 800,00
CONTADOR RS 1.500.00




ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

[& CARGOS

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES |
e Assistir o Presidente da Cimara nas ﬁEﬁes
politico-administrativas:
. manter o Presidente da Camara informado |

sobre o noticiario de interesse da Camara e
assessora-lo em suas relacoes institucionais:

. assessorar. mediante solicitacao do Chefe do
Poder Legislativo. os demais orgios da Camara.

. exercer a assessoria particular do Presidente
da Camara:

. elaborar a correspondéncia oficial do
Presidente e ser responsinel pelo semvigo de
expediente do Gabinete da Presidéncia:

. preparar o expediente a ser assinado e
despachado pelo Presidente da Camara:

. promover a publicagio ¢ arquivo dos atos
oficiais:

. cuidar da numeragdo de ordem das leis ¢
demais atos normativos:

. preparar ¢ expedir  ordens de  senvigo.

circulares e demais documentos do Gabinete do
Presidente da Camara. inclusive  instrugoes
normativas:

° exercer outras atribuigoes que lhe forem
delegadas e/ou designadas pelo presidente da
Camara.

SECRETARIA CHEFE DA PRESIDENCIA

. Organizar a agenda institucional do
Presidente:
. organizar e manter em dia o arquivo oficial

de correspondéncia ¢ atos oriundos do Gabinete do
Presidente da Camara:

° organizar ¢ manter atualizado arquivo de
recortes de jornais e publicagdes relativos a assuntos
de interesse do Gabinete do Presidente da Cimara:

. acompanhar  pedidos de informacdes.
obsenvando os prazos legais:
. exercer outras atribuicées que lhe forem

delegadas ¢’ou designadas pelo  presidente da
Camara.




ANEXO VH

VENCIMENTO BASICO E A SIMBOLOGIA DE CADA CARGO EM COMISSAO

CARGOS SIMBOLOGIA VENCIMENTO
Assessor de Articulagdo Institucional Al RS 1.500,00
Assessor de Assuntos Comunitarios A2 R$ 2.500,00
Assessor de Plancjamento A2 R$ 2.500.00
Assessor Especial de Comunicaggo A2 R$ 2.500,00
Assessor Parlamentar A2 R$ 2.500,00
Chefe da Divisdo de Audio, Video e Gravagio Cl RS 1.000,00
Chefe da Divisdo de Cerimonial ¢ Relacdes Piblicas C3 R$ 1.500,00
Chefe da Divisfio de Jornalismo 2 R$ 1.000,00
Chefe da Divisdo de Obras, Manutengio ¢ Limpeza C4 RS 2.500,00
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos C2 RS 1.300.00
Chefe da Divisdo de Redacdo Oficial C4 R$ 2.500,00
Chefe da Divisio de Seguranca de Plenério C3 R$ 1.500.00
Chefe da Divisio de Tecnologia da Informagsio c4 RS 2.500,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia Cs R$ 2.840.00
Controlador Geral ISO4 RS 2.840,00
Diretor Administrativo D1 R$ 2.500,00
Diretor de Atividades Complementares D1 R$ 2.500,60
Diretor Legislativo Dl R$ 2.500,00

Ouvidor Legislativo ISO1 R$ 600,00

Presidente da Comissiio Permanente de Licitaciio 1SO3 RS 2.500,00
Procurador Geral 1SO4 R$ 2.840,00
Secretaria Chefe de Gabinete da Presidéncia ISO2 R$ 1.300,00




